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Svět ICT se stále vyvíjí, procesy zrychlují a gramotnost práce na PC zvyšuje. Platby hradíme 
elektronickým převodem, nákup v obchodě bezhotovostně, ani jízdenku na MHD už není nutné 
používat v papírové podobě. Proč? Protože je to způsob efektivní, přehledný a usnadňující běžné 
fungování. Když se nám pomalu ale jistě transformují mnohé činnosti do digitální podoby, proč 
nezdigitalizovat také příchozí a odchozí firemní dokumenty?  
Termín digitalizace je v dnešní době stále více diskutované téma. Lidé, ale hlavně společnosti 
mají čím dál větší potřebu zpracovávat přijaté papírové zásilky a to, jak již bylo zmíněno v textu 
výše, efektivně! Nelze také přehlédnout další faktor a tím je archivace papírových dokumentů.  
Tato diplomová práce se zabývá analýzou procesů zvolené společnosti, zohlednění směrnic 
podniku, jejich požadavků, zákonů platných pro ČR a návrhem otevřeného řešení na digitální 





 Vymezení problému a cíle práce 
Zvolená společnost čelí problému s neefektivním zpracováním přijatých faktur. Zpracování 
faktur je velmi pomalé, bez možnosti monitorování či sledování. Cílem této diplomové práce 
je na základě analýzy procesů zpracování návrhu digitalizace a vytěžování faktur a dodacích 
listů, včetně skenovacího procesu a konkrétních procesů spojených s digitalizací dokumentů. 
Řešení bude korespondovat s českou legislativou a zákony, které přímo souvisejí s ECM. 
Cílem této práce je navrhnout uchováváni zpracovávaných faktur v elektronické podobě, a tím 




1. Teoretická východiska 
1.1. Podnikové procesy1 
Pojmem podnikovými procesy je možno rozumět soubor/souhrn činností, transformující 
vstupy do souhrnu výstupů (ať už zboží nebo služeb) pro jiné lidi nebo procesy, používajíce 
k tomu lidi i nástroje. 
1.1.1 Neustálé zlepšování firemních procesů2 
Neustále zlepšování firemních procesů je naprosto nezbytné pro konkurence schopnost a 
udržení se na trhu. Doba je dnes taková, že zákazník se nemusí přizpůsobovat společnostem, 




Obrázek 1: Zlepšování procesů 
Zdroj: ŘEPA, V. Podnikové procesy, 2007. Str. 16 
 
Na obrázku jsou popsány jednotlivé kroky průběžného zlepšování procesů. Proces prochází 
přes popis současného stavu, následuje stanovení sledovaných metrik, tedy ukazatelů měření, 
které se odvíjí hlavně z toho, co požadují zákazníci. Následuje soustavné sledování běhu 
procesu a tak jsou identifikovány příležitosti ke zlepšování. Tyto příležitosti je potřeba dát do 




                                                 
1
 ŘEPA, V. Podnikové procesy, 2007. Str. 15. 
2
 ŘEPA, V. Podnikové procesy, 2007. Str. 16. 
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1.1.2 Business Process Reengineering3  
Business Process Reengineering (BPR) se od přístupu zlepšování firemních procesů značně 
liší. BPR vychází z toho, že stávající podnikový proces či podnikové procesy jsou 
nevyhovující, nefunkční nebo neaktuální a je potřeba je od počátku změnit. 
 
 
Obrázek 2: Model BPR 
Zdroj: ŘEPA, V. Podnikové procesy, 2007. Str. 17 
 
Business Process Reengineering tedy optimalizuje podnikové procesy tak, aby docházelo k 
optimální spotřebě firemních zdrojů. Výsledkem jsou nejen změny v podnikových procesech, 
také v organizační struktuře podniku, řízení nebo způsobu organizace práce. 
 
1.2. Základní terminologie 
Dokument 
Zákon č. 499/2004 § 2 bod d) definuje dokument jako: 
„Každý písemný, obrazový, zvukový, elektronický nebo jiný záznam, ať již v podobě 
analogové či digitální, který vznikl z činnosti původce.“4 
 
Každý dokument je kategorizován na základě svého obsahu, kde rozlišujeme:5  
 Strukturovaný dokument – dokument, pro který je typ (písmena, čísla, značka, 
zaškrtnuté pole a podobně) a umístění těchto dat je známo před samotným 
skenováním. 
 Částečně strukturovaný dokument - Dokument, který obsahuje známé typy dat, ale 
tam, kde na stránce jsou tato data umístěna, není známo. Příkladem je faktura. Je 
známo, že faktura musí obsahovat výši a den splatnosti, ale protože každá firma má 
                                                 
3
 ŘEPA, V. Podnikové procesy, 2007. Str. 16. 
4
 Zákon č. 499/2004 § 2 bod d) 
5
 KUNSTOVÁ, R. Efektivní správa dokumentů, 2009. Str. 13. 
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možnost vytvářet vlastní faktury, neexistuje žádný způsob, jak zjistit, kde by mohli 
umístit tyto informace na stránce. 
 Nestrukturovaný dokument - Typ dokumentu, pro který není před skenováním 
známo, kde a jaká data obsahuje. Dokumenty, které nelze identifikovat jako 
strukturované nebo částečně strukturované jsou přiřazeny do této kategorie. Může se 
v podstatě jednat o jakýkoli typ dokumentu: korespondence, petice, inzeráty, manuály, 
brožury nebo výroční zprávy… 
 
Tabulka 1: Příklady strukturovaného a nestrukturovaného dokumentu 
Zdroj: http://www.disusa.com/privatelibrary/documents/WP_Structured_&_Unstructured_Documents.pdf 
 
Typ Dokumentu Strukturovaný  Nestrukturovaný 
Charakteristika Známé údaje se objeví 
pokaždé na stejném místě 
Data se objeví na 
jakémkoli/neočekávaném 
místě v dokumentu 
Příklad  Formulář žádosti o 
pojištění  
 Žádosti o zaměstnání 
 Dopis 
 Rukou psaný text 
Užití v organizaci  Vnitřně vytvořené 
faktury 
 Nízkoobjemové oblasti  
 Vysokoobjemové 
oblasti 
 Faktury obdržené 
z jiných organizací  
 
Společnost IBM uvedla v roce 2005 informaci o tom, že běžně organizace využívají asi 20% 





Pojmem metadata rozumíme data o datech, tedy data popisující souvislosti, obsah a strukturu 
dokumentů a jejich správu v průběhu času. Například, medatada obsahují informace o 
názvech souborů, čas uložení, čas poslední změny dat, názvy adresářů, oprávnění a podobně.  
                                                 
6
 Matadata [online]. 1999-2015 [cit. 2015-5-17]. Dostupný z: http://whatis.techtarget.com/definition/metadata 
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1.3. Enterprise Content Management 
1.3.1 Vysvětlení pojmu7 
Pojem Enterprise Content Managent (ECM) zavedla a vymezila společnost AIIM (The 
Association for Information and Image Management), která je celosvětově uznávanou 
autoritou v této oblasti. První definice byla publikována v 2001 a od té doby byla několik 
modifikována, nicméně podstata zůstala stejná.  
 
Enterprise Content Management, tedy v češtině „Správa podnikového obsahu jsou strategie, 
metody a nástroje sloužící k získání, řízení, uložení, zachování a doručení obsahu a 
dokumentů vztahujících se k procesům organizace. ECM nástroje a strategie umožňují řízení 
nestrukturalizovaných informací organizace všude, kde tyto informace existují.“8 
 
Jednotlivá slova termínu Enterprise Content Management se dá přeložit následujícím 
způsobem: 
 Enterprise – podnik, vystihuje tedy celosystémové řešení, 
 Content – obsah, jedná se o všechny informační zdroje, kterými společnosti disponují 
a to bez ohledu na jejich formu (elektronická, listinná), 
 Management – správa, tedy řízení a efektivní využívání podnikového obsahu. 
 
Interpretací ECM existuje celá řada, níže proto stojí za uvedení několik málo definicí: 
 „Správa podnikového obsahu poskytuje bezpečný přístup, uložení, zveřejnění a 
archivaci velkého množství podnikového obsahu. Umožňuje organizacím řídit 
procesy, které budou zpracovávat různé typy obsahu, a sledovat a kontrolovat změny 
obsahu.“9 
 „Správa podnikového obsahu je široce uznávaný informatický termín pro programové 
technologie, které umožňují organizacím vytvářet/zachytit, řídit/zabezpečit, 
uložit/uchovat/zničit, zveřejnit/distribuovat, vyhledávat, personifikovat, 
prezentovat/zobrazit/tisknout digitální obsah, jako jsou kresby/obrazy, text, záznamy, 
                                                 
7
 KUNSTOVÁ, R. Efektivní správa dokumentů, 2009. Str. 12. 
8
 KUNSTOVÁ, R. Efektivní správa dokumentů, 2009. Str. 12. 
9
 JENKINS, T. Enterprise Content Management. What you need to know, 2005. Str. 20. 
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video, zvuk, transakční data, seznamy, kódy. Tyto systémy jsou primárně zaměřeny na 
získání, uložení, zpřístupnění a rozšiřování digitálních souborů pro užití v podniku a 
pro řízení jejich životního cyklu.“10 
 „Správa podnikového obsahu se skládá z aplikace pro správu webu a dalších nástrojů, 
které umožňují spravovat podnikové informace v šírším rozsahu, většinou se jedná o 
aplikace pro správu dokumentů, správu záznamů, správu multimediálních zdrojů a pro 
podporu komunikace a spolupráce.“11 
1.3.2 Legislativa12 
V legislativě České republiky došlo v posledních letech k mnoha změnám. Důvodem byl 
nejen vstup do Evropské Unie, ale také rozvoj informačních a komunikačních technologií. 
Níže je výčet několika zákonů, které se přímo týkají oblastí ECM: 
 Zákon č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím,  
 Zákon č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů,  
 Zákon č. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu,  
 Zákon č. 365/2000 Sb., o informačních systémech veřejné správy,  
 Nařízení vlády č. 440/2004 Sb., kterým se provádí zákon o elektronickém podpisu č 
227/2000 Sb., 
 Zákon č. 300/2008 Sb., o elektronických úkonech a autorizované konverzi dokumentů, 
 A navazující vyhlášky. 
 
V roce 2008 byl ve Sbírce zákonů vyhlášen nový zákon č. 300/2008 sb., o elektronických 
úkonech a autorizované konverzi dokumentů, který upravuje elektronické úkony vybraných 
orgánů veřejné správy a právnických osob, informační systém datových schránek a poprvé do 
českého právního řádu zavádí autorizovanou konverzi dokumentů. 
V právní úpravě týkající se autorizované konverze dokumentů jsou poprvé upraveny 
podmínky a postupy, za kterých má dokument převedený z listinné do elektronické podoby 
                                                 
10
 ROCKLEY, A., KOSTUR, P. MANNING, S. Managing Enterprise Content  A Unified Content Strategy, 
2003. Str. 329. 
11
 ROBERTSON, J. Definition of information management terms [Online] 2004 [cit. 2015-3-11]. Dostupné z: 
<http://www.steptwo.com.au/papers/cmb_definition/index.html> 
12
 Zákon č. 300/2008 Sb., o elektronických úkonech a autorizované konverzi dokumentů, ve znění zákona č. 
190/2009 Sb., kterým se mění zákon č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě a o změně některých 
zákonů, ve znění pozdějších předpisů, a další související zákony. 
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(nebo naopak) stejnou právní sílu jako dokument původní. Zákon také taxativním výčtem 
stanoví, u kterých dokumentů nelze konverzi provádět, a definuje subjekty, které jsou 
oprávněny k provádění autorizované konverze dokumentů.  
1.3.3 Historie vzniku ECM13 
První zmínky, respektive aplikace, které by se daly zařadit do systémů ECM, pochází 
z poloviny osmdesátých let a byly zaměřeny na digitalizaci dokumentů a jejich následnou 
integraci do datových zdrojů informačního systému. Z důvodu rozšíření počítačových sítí 
došlo i k rozšíření komunikačních možností a nastala tak potřeba sdílet nestrukturované 
datové zdroje. Objevily se tak první systémy pro výměnu zpráv, tedy elektronická pošta a 
aplikace pro správu a sdílení dokumentů- tedy Document Management System. 
V devadesátých letech proběhl obrovský nárust workflow, tedy systémů aplikací a systémů 
pro automatizace podnikových procesů. Pro toto období je typická sílící integrace aplikací 
(mimo jiné vznik ERP). Aplikace, které byly původně zaměřené na digitalizaci dokumentů, 
byly rozšířeny o moduly pro jejich sdílení a také opačným způsobem, aplikace pro správu 
dokumentů rozšířeny o funkcionalitu zajišťující skenování, v některých případech šlo i o 
zajištění řízení jejich oběhu. Z důvodu enormního nárustu elektronických dokumentů se 
začalo uvažovat o jejich archivaci. Takovým způsobem vznikly první archivační systémy 
s postupným doplňováním a zdokonalováním technologií pro fulltextové vyhledávání, 
rozpoznávání textu, korekce, čtení čárových kódů a podobně. 
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Obrázek 3: Historie vzniku ECM 
Zdroj: KUNSTOVÁ, R. Efektivní správa dokumentů, 2009, Str. 18. 
 
1.3.4 Problémy související s ECM14  
Ačkoli na trhu působí mnoho společností prezentujících se jako specialisté v oboru ECM a 
nabízí naprosto bezchybné řešení na míru, jako ve většině případů, i v těchto dokonalých 
řešeních lze nalézt „mouchy“. Ty nespočívají ve špatné architektuře nebo implementaci, 
potíže mohou nastat okamžitě, jak se systémem začnou pracovat lidé.  Renata Kunstová ve 
své knize Efektivní správa dokumentů uvádí, že praxi běžně dochází k situacím, kdy 
zaměstnanci nemají přehled o tom, jaké informační kanály/zdroje jsou ve firmě k dispozici, 
kde se ukládají a sdílí dokumenty, jak jsou nastavena přístupová práva a podobně. V textu 
níže budou popsány situace, ke kterým může ve firmách nastat. 
 
Uchovávání emailů 
Objem emailových zpráv má stále narůstající tendenci a je potřeba aktivně přistupovat 
k řízené správě. Nejčastější chyby nastávají v situacích, jako jsou: v emailech jsou obsaženy 
                                                 
14
 KUNSTOVÁ, R. Efektivní správa dokumentů, 2009. Str. 19. 
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důležité informace či rozhodnutí, může docházet ke sporům při nedoručení či smazání emailu, 
vzájemná nedostupnost obsahu a podobně. 
Soubory v adresářích 
Jde o ukládání souborů a jejich následné sdílení mezi pracovníky na základě přidělených práv. 
Takové řešení je ovšem založeno na vysoké kázni zaměstnanců, v opačném případě vznikne 
chaos, ve kterém nemá nikdo možnost se zorientovat. 
 
Výše uvedené příklady měly za cíl demonstrovat, že i v případě výborné koncepce nebude 
dosaženo požadovaných výsledků, jestliže nebude se systémem pracováno bezchybně. 
Ve většině implementací nedochází k podpoře ze strany zaměstnanců, respektive málo kdy je 
přijímají pozitivně. Mezi nejčastější potíže patří: 
 Odbourat potřebu pracovat s papírovými verzemi dokumentů 
 Změna pracovních postupů 
 Přechod na elektronickou komunikaci místo osobní 
 
1.3.5 Komponenty ECM15 
K tomu, aby bylo možné přesněji specifikovat požadavky na ECM řešení nebo pro 
architekturu konkrétního produktu, se používá výraz komponenta. Komponenta vyjadřuje část 
nebo jakousi složku ECM řešení poskytující funkcionalitu, která je pro ni typická. Vychází 
z analogie historického vývoje a je znázorněna na obrázku - Obrázek 3: Historie vzniku ECM.  
 
Tabulka 2: Komponenty ECM 
Zdroj: KUNSTOVÁ, R. Efektivní správa dokumentů, 2009, Str. 26. 
 
Anglický název Český ekvivalent Zkratka 






Data Capture Vytěžování dat  
Digital Asset Správa multimediálního DAM 
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Systém pro správu 
dokumentů 
DMS 
E- mail Management Správa elektronické pošty  
Groupware Týmová spolupráce GW 
Imaging Digitalizace dokumentů  
Knowledge Management Správa znalostí KM 
Records Management Správa záznamu  
Web Content 
Management 
Správa webového obsahu WCM 
Workflow Automatizace procesů  
 
V tabulce je zobrazen výčet ECM komponent. Je potřeba si uvědomit, že oblast ECM se stále 
vyvíjí, rozšiřuje a doplňuje. Proto existuje vysoká pravděpodobnost, že ať už v této chvíli, či 
v brzké době budou komponenty uvedené v tabulce neúplné, respektive nekompletní. 
 
Hlavní Enterprise Content Management komponenty: 
 Digitalizace dokumentů (Imaging) 
 Vytěžování dat (Data Capture) 
 Systém pro správu dokumentů (Document Management System) 
 Správa záznamů (Records Management) 
 Správa elektronické pošty (E-mail Management) 
 Archivace (Archiving) 
 Automatizace procesů (Workflow) 
 Týmová spolupráce (Groupware) 
 Správa webového obsahu (Web Content Management) 
 Správa znalostí (Knowledge Management) 
 Správa multimediálního obsahu (Digital Asset Management) 
 
 
„Produkty ECM jsou tvořeny různou kombinací komponent, což na jedné straně umožňuje 
sestavit řešení tzv. „na míru“ potřebám organizace, ale na druhé straně to může způsobit 
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problémy, pokud je problematika ECM řešena nekoncepčně (např. komponenty jsou 
pořizovány na úrovni organizačních útvarů, nejsou provázány navzájem a ani s dalšími 
aplikacemi).“16 
  
1.3.5.1 Digitalizace dokumentů17 
„Komponenta digitalizace dokumentů je program, který zajišťuje převod listinných 
dokumentů do digitální podoby, a to buď do formátu obrazu, nebo do editovatelného 
elektronického souboru.“18 
V různých zdrojích literatury můžeme nalézt mnoho ekvivalentních výrazů, například: 
 Imaging 
 Document Imaging 
 Document Imaging System 
 Document Imaging Processing 
 
Rozeznáváme dva důvody převodu listinných dokumentů do elektronické podoby a to: 
 Při vstupu informace do informačního systému – tato varianta je využívána v případě, 
kde je snaha o eliminaci oběhu listinných dokumentů v organizaci. 
 Pro uchování – jedná se o proces nahrazení listinného archivu elektronickým. 
 
Hlavní principy/fáze digitalizace: 
 1. fáze: příprava dokumentů – příprava dokumentů ke skenování, 
 2. fáze: zpracování – v této fázi dochází k následujícím částem: 
 Skenování 
 Rozpracování 
 Indexace  
 Verifikace a validace 
 Uložení 
                                                 
16
 KUNSTOVÁ, R. Efektivní správa dokumentů, 2009. Str. 30. 
17
 KUNSTOVÁ, R. Efektivní správa dokumentů, 2009. Str. 31. 
18
 KUNSTOVÁ, R. Efektivní správa dokumentů, 2009. Str. 31. 
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 3. fáze: výstup – elektronické dokumenty jsou exportovány na paměťová média, 
listinné dokumenty upraveny do původního stavu a vráceny či archivovány nebo 
skartovány. 
 
1. Fáze - Příprava dokumentů 
Činnosti přípravy skenování dokumentů se mohou velmi lišit. Záleží, zda se jedná o 
digitalizaci dokumentů přijaté na podatelně, v rámci organizačních jednotek či digitalizaci 
archivních dokumentů. 
V této části je potřeba rozhodnout, o jaké způsoby zpracování dokumentů se bude jednat. Zda 
bude využito vysokokapacitních skenerů, skenerů knih s automatickým listovačem, plochých 
skenerů s manuální obsluhou a další. 
Tato, tedy přípravná fáze je časově poměrně náročná, protože vyžaduje lidský respektive 
manuální vstup/práci. 
 
2. Fáze – zpracování 
 V rámci 2., tedy „zpracovávací fáze“ je potřeba projít přes jednotlivé, neodmyslitelné kroky, 
jako jsou: 
 Samotné skenování dokumentu – jedná se o proces, kdy je dokument vložen do 
skeneru, skenerem zpracován a data/výstup jsou uloženy do některého z formátů 
(např. JPEG, PDF, PNG, BMP a další). V této části je vhodné využít nepřeberného 
množství na trhu dostupných aplikací k vylepšení skenovaného obrazu. 
 
 
Obrázek 4: Ukázka vylepšení skenovaného obrazu 
Zdroj: Vlastní 
 
 Rozpoznání obsahu dokumentu – výstupem naskenovaného dokumentu, řekněme 
naskenovaný text, je obrázek. Takový výstup ovšem není vhodný pro další zpracování, 
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či vyhledávání. Proto se využívá několika technologií, které jsou schopny „obrázek“ 
do požadovaného výstupu převádět.  
 OCR – Optical Character Recognition, používá se pro rozpoznání tištěného 
nebo strojem psaného písma. 
 ICR – Intelligent Character Recognition, technologie, která je schopna 
převádět/rozpoznat ručně psané písmo. 
 OMR – Optical Mark Reading, technologie, která rozpoznává tzv. křížkování 
nebo zabarvování hodnot. 
 BCR – Bar Code Reading, technologie asi nejznámější, která rozpoznává 
čárové kódy, které jsou následně převáděny do řetězců znaků a číslic.  
 
 









 Indexace – je tedy přiřazení údajů k naskenovanému obrazu dokumentu. Indexace 
může být jednak manuální, tak automatizovaná. 
 Verifikace a validace – po rozpoznávání a indexaci přichází kontrola kvality 
rozpoznaných znaků a případná oprava. „Validace je automatická kontrola 
rozpoznaných dat na základě definovaných pravidel (např. kontrola dělitelnosti 
rodného čísla číslem jedenáct), výpočtů (například součet částek se musí rovnat částce 
celkové), porovnání s přípustnými hodnotami v databázi (např. přípustná směrovací 
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čísla) apod.“19 V případě, že je obraz nečitelný nebo systém kontroly vyhodnotí příliš 
mnoho chyb, skenování se opakuje. V takovém případě je nutný zásah operátora, kde 
platí, že opakované skenovaní je časově velmi náročné. 
  Uložení – výsledná data jsou uložena v souborech, indexy uloženy v databázi. 
Soubory bývají nejčastěji ukládány do formátů: JPEG, PNG, HTML, TXT a PDF. 
 
3. Fáze – Výstup 
U výstupu digitalizace vždy záleží na tom, za jakým účelem byla realizována. Je možné 
zmínit dva hlavní případy a to, když jsou data digitalizována pro externího zákazníka, kdy 
jsou soubory uloženy na externí paměťové médium a zákazníkovi předána, nebo když jsou 
data uložena ukládána přímo do příslušných datových úložišť. 
  
1.3.5.2 Vytěžování dat (Data Capture)20 
„Řada dokumentů, které do organizace denně přicházejí, obsahuje strukturované informace, 
které je třeba vložit do informačního systému k dalšímu zpracování. Typicky se jedná o 
faktury, objednávky, dodací listy, potvrzení o pracovní neschopnosti atp.“21 Možností jak data 
do informačního systému vložit je více. Buďto jsou zadávána pomocí uživatele, nebo je 
využito automatické technologie vytěžování dat. Jedná se tedy o program, který realizuje 
získávání strukturovaných dat z dokumentů a ukládá je do databáze. 
 
V praxi se můžeme setkat s mnoho výrazy, například: 
 Data Capture 
 E- Forms 
 Forms Management 
 Final Form Management 
 Fixed Form management 
 
                                                 
19
 KUNSTOVÁ, R. Efektivní správa dokumentů, 2009. Str. 40. 
20KUNSTOVÁ, R. Efektivní správa dokumentů, 2009. Str. 46. 
21KUNSTOVÁ, R. Efektivní správa dokumentů, 2009. Str. 46. 
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Pro získávání dat/pro jejich sběr se využívá formulářů, které obsahují data (textová, číselná, 
zaškrtávací pole a podobně), která jsou interpretována podle toho, v jakém poli či části 
formuláře se nacházejí. Důležitým faktorem pro automatické zpracování je, že data musí být 
čitelná. 
 
Pointa vytěžování dat je automatizovaně získávat strukturovaná data z přijatých dokumentů a 
použít je k dalšímu zpracování. Níže je uvedeno několik příkladů: 
 Data stejného tvaru (nejčastěji dotazníky, složenky a podobné formuláře), 
 Data různého tvaru, nicméně obdobného obsahu (faktury, faxy, výdejky…), 
 Data různého tvaru a obsahu (životopis, reklamace…). 
 
Vytěžovací proces dat se dosti podobá procesu digitalizace, má shodné fáze i postupové 
kroky, ale liší se v následujících činnostech: 
1) Příprava – kromě přípravy dokumentů ke skenování je také nutné zahrnout 
přípravu formulářů, šablon a validačních pravidel. Například: kontrolu, zda 
detekované znaky odpovídají předem definovanému typu pole (text, číslo, 
měna…); porovnání slov se slovníkem; kontrola pomocí výpočetních pravidel a 
jiné. 
Opět platí, že čím více zásahů operátora je potřeba, tím se proces zpomaluje. 
2) Zpracování – fáze zpracování, stejně jako u procesu digitalizace probíhá přes 
několik základních kroků. Prvním krokem je skenování formulářů, druhým 
rozpoznávání, třetím verifikace, validace a uložení.  
3) Výstup – fáze výstupu poskytuje kromě naskenovaných dokumentů a vytěžených 
dat také souhrnné statistiky o zpracování jednotlivých dávek, chybách, zásahu 
operátorů a podobně.  
 
Vytěžování dat můžeme chápat jako vstup do automatizovaného procesu jako je například 
zpracování faktur, kterým se výrazně urychlí doba zpracování a to znamená přínosy v podobě 
spokojenosti zákazníků či vyšší konkurenceschopnost.  
 
„Význam komponenty Data Capture (vytěžování dat) je možné přirovnat k mostu mezi 
úložištěm strukturovaných a nestrukturovaných dat. Faktory, které ovlivňují výši přínosu 
z implementace této komponenty, jsou: 
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 Formulář je připraven na míru aplikaci, která ho bude zpracovávat,  
 K formulářům je připravena šablona s velkým počtem automatizovaných validačních 
kontrol, 
 Formulář je opatřen čárovým kódem, který zrychlí jeho zpracování při přijetí,  
 Formulář je distribuován a vyplňován v elektronické formě, což zvyšuje úspěšnost 
rozpoznávání, a má-li v sobě zabudované kontrolní mechanismy, tak zvyšuje i 
správnost vyplnění.“22 
 
1.3.5.3 Systém pro správu dokumentů (Document Management System) 
Document Management Systém, neboli „systém pro správu dokumentů je jádrem ECM, 
protože poskytuje centrální úložiště dokumentů a dalších typů dat podnikového obsahu jak 
dalším komponentám v rámci ECM, tak podnikovým aplikacím typu ERP, CRM apod. Jeho 
cílem je poskytnout všem uživatelům okamžitý a bezpečný přístup k potřebným 
dokumentům.“23 
  
V praxi se můžeme setkat s výrazy, jako: 
 Document Management System (DMS),  
 Electronic Document Management System, 
 Enterprise Document Management,  
 Integrated Document Management,  
 Collaboration Content Management… 
 
Hlavní myšlenkou DMS je, že člověk není schopen řídit to, co nemá pod kontrolou. Tedy 
platí, že jestliže společnost/organizace nevyužívá systému pro správu dokumentů, nemá své 
elektronické dokumenty pod kontrolou. Nejčastější potíže společností při nevyužívání 
systému pro správu dokumentů jsou: 
 Chybná rozhodnutí na základě neznalosti existence dokumentů,  
 Ztráta času při hledání dokumentu,  
 Ztráta času v důsledku nepoužití správné verze dokumentu,  
                                                 
22
 KUNSTOVÁ, R. Efektivní správa dokumentů, 2009. Str. 56. 
23
 KUNSTOVÁ, R. Efektivní správa dokumentů, 2009. Str. 56. 
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 Snížená informovanost uživatelů o existenci dokumentu v důsledku jeho 
nedostupnosti,  
 Nesrovnalosti v komunikaci mezi jednotlivými odděleními… 
 
Mezi základní funkce běžných ECM systémů patří zejména:24 
 integrace autorských nástrojů - např. kancelářské balíky (MS Office) či webové 
nástroje, 
 možnost zamčení/odemčení dokumentu pro editaci z důvodu zamezení vzniku 
konfliktů při současném zpracování dokumentu více autory, 
 správa verzí s možností komentování starších verzí, 
 extrakce metadat ze stávajících dokumentů standardních formátů (např. MS 
Office, obrázky apod.), 
 virtuální, kontextově závislá struktura ukládání dokumentů, 
 fulltextové filtrování a vyhledávání - možnost najít dokumenty i podle obsahu, 
 možnost vykonávat funkce jako úpravy, uvolnění, uložení a publikování v 
programovatelném průběhu a dokumentace změn stavu, 
 funkce pro reprodukci obsahu s konverzí (nebo bez ní) do potřebného formátu, 
 bezpečná archivace a obnovení dat v případě potřeby, 
 podpora týmové práce - přístup do společných pracovních oblastí, virtuální 
schůzky, správa projektů 
 
1.3.5.4 Archivace (Archiving)25 
Výrazem archivace můžeme rozumět bezpečné uchování všech dat a dokumentů, tak aby 
organizace byla schopna dlouhodobě její činnosti prokazovat. 
„Komponenta pro archivaci elektronických dokumentů je programové vybavení, které 
zajišťuje důvěryhodné uložení dokumentů, jejich ošetřování, zpřístupňování a vyřazování 
v souladu s platnými zákony.“26 
 
                                                 
24
 Systémy pro správu dokumentů [online]. 2015 [cit.2015-3-11]. Dostupné z: 
http://www.systemonline.cz/clanky/systemy-pro-spravu-dokumentu.htm 
25
 KUNSTOVÁ, R. Efektivní správa dokumentů, 2009. Str. 73. 
26
 KUNSTOVÁ, R. Efektivní správa dokumentů, 2009. Str. 73. 
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V praxi se můžeme setkat s výrazy, jako: 
 Archiving,  
 Archive Management,  
 Archive Management Systém,  
 Archiving Systém,  
 Computer Output to Laser Disk… 
 
Jedná se o systémy, které se starají o uchování dokumentů a zabezpečování jejich 
zpřístupnění po zákonem stanovenou dobu až po jejich skartaci. 
 
Zákon udává společnostem povinnost vytvářet archivy. Pro společnosti, které uchovávají 
výhradně papírové dokumenty je to místnost s hromadou polic a krabic, často vybavených 
klimatizačními jednotkami, a s kvalitním zabezpečením. Pro uchovávání elektronických dat je 
třeba následovat řadu legislativních úprav. 
Jak hardwarové, tak softwarové vybavení poměrně rychle stárne a proto je nutné zajistit, aby 
data byla archivována na takových mediích a formátech, aby byla dostupná po potřebnou 
dobu nebo aby data byla možné konvertovat do nových formátů.  
 
Rozdíl mezi archivací a zálohováním: 
Tabulka 3: Rozdíl mezi archivací a zálohováním 
Zdroj: KUNSTOVÁ, R. Efektivní správa dokumentů, 2009, Str. 76. 
 
Archivace Zálohování 
Data jsou z primárního úložiště přesouvána 
do jiného úložiště. 
Data jsou z primárního úložiště kopírována 
do dalšího úložiště. 
Cílem je uchování dat pro další použití. Cílem je rychlá obnova dat při jejich ztrátě. 
Data jsou uložena na nepřepisovatelných 
paměťových médiích. 
Data jsou uložena na přepisovatelných 
médiích. 
Spadá do problematiky splnění legislativních 
požadavků. 
Spadá do problematiky zajištění bezpečnosti 
provozu informačního systému. 
Archivovaným datovým objektem jsou 
jednotlivé záznamy, dokumenty apod.  
Zálohovaným datovým objektem je celá 
databáze či souborový systém. 
Data jsou archivována roky. Data jsou zálohována dny/týdny/měsíce. 
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Přínosy ze zavedení, respektive implementace archivace dokumentů lze nalézt hlavně 
v následujících oblastech: 
 Legislativních, kdy jsou dodrženy zákonné požadavky,  
 Bezpečnostní,  
 Podnikatelské, kde můžeme definovat oprávnění uživatelům,  
 Technologické, z důvodu uvolnění datového prostoru… 
 
Zajištění čitelnosti archivovaného elektronického dokumentu v horizontu několika let řešit 
následovně:27 
1) Výběrem vhodného archivního formátu. V současné době na významu získává formát 
PDF/A, který je definován normou ISO 19005-1:2005 jako standard pro dlouhodobou 
archivaci. 
2) Vhodnou migrací formátu na aktuální formát. Je potřeba si uvědomit, že v horizontu 
několika desítek let může časem dojít ke změně, respektive potřebě nahrazení formátu. 
Je zde tedy prostor na zvážení, jakým způsobem a do jakého formátu bude nutné 
provést migraci. 
3) Nezávislost na hardwarové a softwarové platformě. Dlouhodobý archiv musí být 
navržen takovým způsobem, aby celá jeho koncepce byla nezávislá na HW a SW 
technologiích. Znamená to, že musíme být schopni přenést archiv na jinou, 
vyžadovanou platformu.  
 
1.4. Elektronický podpis 
„Elektronický podpis, který je založen na technologii PKI (Public key infrastructure), 
představuje využití páru kryptografických klíčů pro identifikaci komunikujících partnerů v 
elektronickém světě. Pár klíčů je obecný název pro privátní klíč (soukromý klíč) označovaný 
také jako data pro vytváření elektronického podpisu a veřejný klíč, označovaný také jako data 
pro ověřování elektronického podpisu. 
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Vlastnictví daného páru klíčů a svoji identitu pak komunikující partner prokazuje 
prostřednictvím příslušného certifikátu. Certifikáty jsou vydávány tzv. Certifikační autoritou, 
nezávislým důvěryhodným subjektem. 
 
Úkolem Certifikační autority je ověřit totožnost žadatele o certifikát a jednoznačně svázat 
jeho identifikaci s daty pro tvorbu elektronického podpisu prostřednictvím certifikátu, který 
žadateli vydává. Vydaný certifikát následně při komunikaci představuje jakýsi „elektronický 
průkaz totožnosti“. 
 
Obdobně jako v případě občanských průkazů, mají také certifikáty určitou platnost, zpravidla 
1 rok. Před uplynutím této doby je možné elektronickou cestou požádat o vydání certifikátů 
následného v případě, že nedošlo ke změně údajů, na základě kterých byl vydán prvotní 
certifikát.“28 
1.5. Časové razítko 
„Časové razítko zajišťuje přiřazení aktuálního časového údaje k existujícím datům, 
informacím, souborům nebo událostem. Připojuje se tedy k dokumentům, datům či 
elektronickému podpisu, u kterých chceme mít v budoucnu možnost ověřit, že v této podobě 
existovaly před časem uvedeným v časovém razítku.“29 
„Časové razítko potvrzuje existenci dokumentu/souboru v určitém čase. Připojuje se tedy 
k dokumentům jako důkaz, že v daném čase a v dané podobě existovaly. Spojení 
nezpochybnitelného časového údaje a konkrétních dat je nepostradatelné zejména pro účely 
jejich zpětného ověření. Časové razítko lze připojit též k elektronickému podpisu.“30 
 
Vydané kvalifikované časové razítko obsahuje minimálně:31 
 Unikátní číslo kvalifikovaného časového razítka 
 Označení pravidel (OID), podle kterých bylo kvalifikované časové razítko vydáno 
                                                 
28
Elektronický podpis [online]. 2015 [cit. 2015-03-22]. Dostupné z:  http://www.ica.cz/Elektronicky-podpis 
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 Kvalifikovaná časová razítka, Podrobný popis služby. [online]. 2015. [cit. 2015_03_11]. Dostupné z: 
http://www.ica.cz/Podrobny-popis-sluzby 
30
 Kvalifikovaná časová razítka [online]. 2015 [cit. 2015-3-11]. Dostupné z: http://www.ica.cz/Kvalifikovana-
casova-razitka 
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 Časový údaj, jehož odchylka nepřesáhne 1 sekundu od UTC  (+/- 500 ms) 
 Data v elektronické podobě - otisk (hash) dat, pro která bylo kvalifikované časové 
razítko vydáno 
 Elektronickou značku serveru, který kvalifikované časové razítko vydal 
 
1.6. Důvěryhodné úložiště32 
Pod pojmem důvěryhodný archív, tedy bezpečné úložiště elektronických dokumentů, 
rozumíme archív, který garantuje neměnnost dokumentu po celou dobu archivace, tedy že 
zůstane ve své originální podobě. Důvěryhodný archív je garance, že autor uvedený 
v dokumentu je skutečně ten, kdo dokument do archívu uložil. 
 
DA je založen na několika principech: 
1) Zabezpečení vstupního komunikačního kanálu. Jde o zabezpečení cesty 
dokumentu do archívu, tedy garanci, že dokument nebyl po cestě změněn nebo 
dokonce nahrazen jiným dokumentem. 
2) Vstupní kontrola. Jde o kontrolu a jednoznačné identifikování dokumentu 
uloženého do archívu. Tato kontrola ověřuje původ a obsah dokumentu. 
3) Elektronický podpis a časová značka. Dokument, který má být prohlášen za 
důvěryhodný musí být podepsán elektronickým podpisem nebo označen časovou 
značkou. Tyto certifikáty mají ovšem omezenou platnost a důvěryhodný archív 
zajišťuje obnovu certifikátů tak, aby byla zaručena kontinuita certifikátu a tedy 
právní prokazatelnost dokumentu. 
4) Monitorování systému. Každý důvěryhodný archív musí osahovat tzv. 
monitorovací nástroj, který vede záznamy pro každý dokument a zaznamenává 
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1.7. Microsoft SharePoint 
„Microsoft SharePoint je ucelená platforma nástrojů pro podnikovou spolupráci, práci s 
dokumenty a informacemi, poskytující navíc pokročilé nástroje pro správu související 
infrastruktury, vysokou flexibilitu.“33 
 
 
  Obrázek 7: Microsoft SharePoint Corporate Portal 
 Zdroj: 34  
 
Výhody využití: 
 usnadnění spolupráce s kolegy a pracovními týmy 
 sdílení znalostí, informací, dat 
 poskytnutí nástroje pro správu dokumentů a webového obsahu 
 umožnit uživatelům přístup k informacím, které potřebují pro svou práci 
 umožnit další vývoj aplikací využívajících funkčnosti zabudované v technologii 
SharePoint (například obousměrná komunikace s podnikovými aplikacemi, nastavení 
automatizovaných procesů, vyhledávání informací nebo nástroje pro reportování) 
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 Microsoft SharePoint. [online]. 2015 [cit. 2015-03-22]. Dostupné z: 
http://www.microsoft.com/cze/sharepoint/2010/ 
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Obrázek 8: Microsoft SharePoint Benefits 
     Zdroj: Google dostupné na: 35 
 
 
1.8. Možnost modulárního řešení dle potřeby 
Na základě povahy společnosti je třeba vyhodnotit, o jaký typ zpracování digitalizovaných 
dokumentů se jedná. Po převedení dokumentů do jednotné formy je potřeba vyhodnotit, kam 
by data/skeny měly být uloženy. Jednoduše do složek či podsložek na souborovém systému 
počítače, či uložení v důvěryhodném úložišti popřípadě propojeném na portálové řešení.  
Abychom byli schopni správně definovat architekturu řešení, je třeba zvážit několik aspektů. 
Mezi hlavní a neopomenutelné patří, jak již bylo zmíněno v úvodu této podkapitolky povaha a 
velikost společnosti, počet zaměstnanců a jejich členění (pro definování/přidělování 
oprávnění), dále finanční předpoklad, respektive investice do řešení samotného a pochopitelně 
předpokládané úspory z investice. 
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Obrázek 9: Možnosti modulárního řešení 
Zdroj: Vlastní 
 
Souborový systém počítače nebo síťový disk - V některých případech se může jednat pouze 
o naskenování dokumentů a následné uložení PDF formátu, ve kterém lze dohledávat 
požadované informace (prohledatelný dokument). Takto připravené PDF formáty jsou 
uloženy do definovaných složek a připraveny pro uživatele k dalšímu zpracování.  
 
MS SharePoint – V případě napojení na MS SharePoint je vytvořeno komplexní portálové 
řešení, které umožňuje mnoho výhod pro podnikovou spolupráci. Výhody využití napojení na 
ucelenou platformu nástrojů viz kapitola 1.7. Microsoft SharePoint. 
 
1.9. Přehled dnes dostupných technologií Document Capture 
1.9.1  ABBYY36 
ABBYY je mezinárodní softwarová společnost, která patří mezi přední poskytovatele 
konverze dokumentů, sběru dat a tzv. language software. Mezi klíčové oblasti výzkumu a 
vývoje ABBYY patří technologie rozpoznávání dokumentů a aplikované lingvistiky. 
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V současné době společnost ABBYY zaměstnává více než 1250 stálých a 900 externích 
zaměstnanců po celém světě. Produkty ABBYY jsou prodávány ve více než 130 zemích po 
celém světě prostřednictvím rozsáhlé sítě regionálních a mezinárodních partnerů. Odhady 
tvrdí, že produkty ABBYY využívá více než 30 milionů uživatelů. 
1.9.2 IBM 
Společnost IBM je jedna ze dvou (na druhém místě je společnost Hewlett-Packard) největších 
světových IT společností. IBM vyrábí a uvádí na trh počítačový hardware a software, a nabízí 
infrastrukturu, hostování a poradenské služby v oblastech od sálových počítačů 
k nanotechnologii.  
1.9.3 Kofax37 
Společnost Kofax plc se sídlem Irvine v Kalifornii je vedoucím dodavatelem řešení Document 
and Data Capture a Inteligent Capture & Exchange řešení. Více než 20 let společnost Kofax 
poskytuje řešení, která automatizují obchodní procesy. 
1.9.4 OpenText38 
OpenText Corporation se sídlem ve Waterloo, Ontario, Kanada, vyrábí a distribuuje 
Enterprise Information Management (EIM), softwarová řešení pro velké podniky ve všech 
průmyslových odvětvích. Řešení OpenText jsou zaměřena na řešení požadavků na správu 
informací, včetně řízení velkých objemů obsahu v souladu s regulačními požadavky. 
1.9.5 ReadSoft39 
Společnost ReadSoft je přední světový dodavatel software řešení pro automatizaci procesů 
zpracování dokumentů, především faktur. ReadSoft působí v 15 zemích světa se 450 
kmenovými zaměstnanci, spolupracuje s více než 300 partnery v 70 zemích.  
                                                 
37
Kofax [online]. 2015 [cit. 2015-3-22]. Dostupné z: http://www.autocont.cz/klicova-partnerstvi-a-
certifikace/klicova-partnerstvi/kofax 
38
 Open Text Corporation [online]. 2015 [cit.2015-5-17]. Dostupný z: 
http://en.wikipedia.org/wiki/Open_Text_Corporation 
39
Readsoft [online]. 2015 [cit. 2015-3-22]. Dostupné z:  http://www.syconix.cz/cz/readsoft 
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2. Analýza současného stavu 




3. Návrh řešení 




4. Zhodnocení a závěr 
Ze současného způsobu zpracování jasně plyne, že proces přijímání a zpracovávání 
dokumentů lze optimalizovat. Základní myšlenkou, jak proces vylepšit je digitalizace 
příchozích dokumentů a převodu do „prohledatelného pdf“. Aby takového výsledku bylo 
dosaženo, naskenované dokumenty musí projít pokročilými funkcemi pro správné zobrazení 
textu. Mezi základní a neodmyslitelné funkce patří rotace naskenovaného listu, rozjasnění 
obrazu, převod ručně psaného písma, automaticky vytěžované údaje a mnoho dalších. Takto 
vytěžené údaje pokračují do souborových systémů, kde jsou připraveny pro další transport, 
archivaci či zpracování.  
Tato diplomová práce obsahuje dva návrhy zpracování digitalizovaných dokumentů. V první, 
jednodušší variantě se jedná o uložení vytěžených dat do sdílené složky v podobě formátu 
PDF a uložena pod názvem konkrétního zákazníka či dodavatele. Takto uchovávané 
dokumenty umožňují spolehlivé a přehledné vyhledávání požadovaných informací. Druhou 
variantou je systém, lépe řečeno portálové řešení, kde automaticky vytěžená data nekončí 
v souborovém úložišti, ale v MS SharePoint a dále v důvěryhodném archívu. Každý 
požadavek na důvěryhodné úložiště vyžaduje, aby požadavek byl digitálně podepsán. Pro 
vkládání souborů musí být vždy zaregistrován na serveru SharePoint certifikát pro ověření 
podpisu požadavků. Takové řešení přináší výhodu nejen ve velmi přehledném vyhledávání 
dokumentů, firemní/teamové spolupráci, ale zajišťuje i právní validitu dokumentů. 
Abychom byli schopni správně definovat architekturu řešení, je třeba zvážit několik aspektů. 
Mezi hlavní a neopomenutelné patří, jak již bylo zmíněno v úvodu a teoretické části této práce 
povaha a velikost společnosti, počet zaměstnanců a jejich členění (z důvodu definování a 
přidělování oprávnění), dále finanční předpoklad, respektive investice do řešení samotného a 
pochopitelně úspory z investice. Na základě ekonomických ukazatelů je zřejmé, že se zvolené 
společnosti daří a zisk, počet zaměstnanců a tržby mají vzrůstající tendenci. Proto se dá 
předpokládat, že postupem času bude narůstat i potřeba skenovaných dokumentů. Z tohoto 
pohledu je ideální využít technologie IBM Datacap a zvoleného licenčního modelu, protože i 
v případě nárustu počtu dokumentů nedojde k navýšení ceny licencí. 
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Jako vše ostatní, ani elektronizace dokumentů není černobílá. Jak je uvedeno v teoretické části 
této práce, existuje mnoho ani ne tak negativ, jako komplikací, které se k ECM váží. Systém 
může být jakkoli dokonalý, nicméně kdykoli je potřeba lidského vstupu, není možné zajistit 
bezchybný proces zpracování. Jako hlavní negativa projektu lze uvést náklady na pořízení a 
údržbu systému. Další, respektive druhotné náklady představují náklady na školení, 
především zaměstnanců, kteří budou pracovat u skenovacích stanic. 
Nelze samozřejmě hovořit pouze o negativech či mínusech. V případě zavedení navrženého 
řešení dojde k rasantnímu zkrácení času potřebného na zpracování příchozích dokumentů, 
snížení personálních nákladů a snížení chybovosti. Varianta s napojením na důvěryhodné 
úložiště navíc přináší výhodu ve formě využití časových razítek a právní validitě dokumentů. 
Na základě uvedených informací, bych doporučila vedení společnosti vydat se cestou 
elektronizace dokumentů, ať už přes jednodušší variantu, či zavedení portálového řešení. 
Možný přístup by byl i ten, že by společnost zavedla ukládání do sdílených složek a po 
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Příloha 1 – Organizační struktura společnosti  
Utajeno dle přání "dotčeného subjektu". 
